ORIENTACOES PARA ELABORACAO DE ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

DIRETRIZES GERAIS:

a) Listar e examinar os normativos que disciplinam o0s servigos a serem contratados, de acordo com a
sua natureza;

b) Analisar a contratacdo anterior, ou a série historica, se houver, para identificar as inconsisténcias
ocorridas nas fases do Planejamento da Contratacdo, Selecdo do Fornecedor e Gestdo do Contrato,
com a finalidade de prevenir a ocorréncia dessas nos ulteriores Termos de Referéncia ou Projetos
Bésicos;

c) Ao final da elaboracdo dos Estudos Preliminares, avaliar a necessidade de classifica-los nos termos
da Lei n®12.527, de 18 de novembro de 2011 (disp&e sobre os procedimentos a serem observados pela
Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, com o fim de garantir o acesso a informagdes).

d) Sempre que for possivel identificar os servidores que participardo da fiscalizagdo do contrato, 0s

quais poderdo ser convidados a participar do Planejamento da Contratacéo.

DIRETRIZES ESPECIFICAS POR ELEMENTO:

1. Necessidade da contratacdo: atentar que a justificativa da necessidade deve ser fornecida pela
unidade requisitante da contratacao.

Aqui devemos explicar e detalhar pg a administracao precisa formalizar aquele contrato.

Preciso contratar, por exemplo, o servico de limpeza, pois ndo tenho quantidade de servidores
necessarios para manter os prédios publicos limpos.

Mencionar, por exemplo, que a limpeza sera feita por metro quadrado.

3. Requisitos da contratagao:

Como esse objeto vai me atender.

O que o objeto deve ter para atender a necessidade da administragéo.

Elencar os requisitos necessarios do objeto.

a) elencar os requisitos necessarios ao atendimento da necessidade;

b) no caso de servigos, definir e justificar se o servigo possui natureza continuada ou néo;

c) incluir, se possivel, critérios e praticas de sustentabilidade que devem ser veiculados como
especificacdo técnica do objeto ou como obrigacao da contratada;

d) avaliar a duracéo inicial do contrato de prestacdo de servigos de natureza continuada, que podera,
excepcionalmente, ser superior a 12 meses, e justificar a deciséo;

e) identificar a necessidade de a contratada promover a transicdo contratual com transferéncia de

conhecimento, tecnologia e técnicas empregadas;



f) elaborar quadro identificando as soluces de mercado (produtos, fornecedores, fabricantes etc.) que
atendem aos requisitos especificados e, caso a quantidade de fornecedores seja considerada restrita,
verificar se os requisitos que limitam a participacdo séo realmente indispensaveis, de modo a avaliar a

retirada ou flexibilizagio destes requisitos.

4, Estimativa de Quantidades e memdrias de calculo:

a) definir e documentar 0 método para a estimativa das quantidades a serem contratadas;

b) utilizar informacGes das contratagdes anteriores, se for o caso;

c) incluir nos autos as memorias de célculo e os documentos que Ihe ddo suporte;

d) para os casos em que houver a necessidade de materiais especificos, cuja previsibilidade nao se
mostra possivel antes da contratacdo, avaliar a inclusdo de mecanismos para tratar essa questao.

Ex: Minha licitacdo é de 5.000 resmas de papel pois é a média do consumo dos Gltimos 3 anos, por
exemplo.

Frisa-se que o ETP é obrigatdrio nas licitacdes para Registro de precos, porém, o quantitativo a ser

contratado tem que ser justificavel, ndo podendo mais jogar a quantidade para cima, como de costume.

5. Levantamento de mercado e justificativa da escolha da solucéo a contratar:

a) considerar diferentes fontes, podendo ser analisadas contratacdes similares feitas por outros 6rgaos
e entidades, com objetivo de identificar a existéncia de novas metodologias, tecnologias ou inovacdes
que melhor atendam as necessidades da Administracao;

b) em situacGes especificas ou nos casos de complexidade técnica do objeto, podera ser realizada
audiéncia publica para coleta de contribuicdes a fim de definir a solucdo mais adequada visando
preservar a relacao custo-beneficio;

Este item deve ser justificado nos casos de servigos especificos e ndo em contratacfes de dia a dia.

6. Estimativas de precos ou precos referenciais:

a) definir e documentar o método para estimativa de precos ou meios de previsdo de precos
referenciais, devendo seguir as diretrizes de normativo publicado pela Secretaria de Gestdo do
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gest&o;

b) incluir nos autos as memorias de célculo da estimativa de precos ou dos pregos referenciais e 0s

documentos que lhe d&o suporte;

7. Descricdo da solucdo como um todo: descrever todos o0s elementos que devem ser
produzidos/contratados/executados para que a contratacdo produza resultados pretendidos pela

Administracéo;



8. Justificativas para o parcelamento ou ndo da solucéo:

a) O parcelamento da solucéo € a regra devendo a licitacdo ser realizada por item, sempre que 0 objeto
for divisivel, desde que se verifiqgue ndo haver prejuizo para o conjunto da solucdo ou perda de
economia de escala, visando propiciar a ampla participacéo de licitantes, que embora ndo disponham
de capacidade para execucgéo da totalidade do objeto, possam fazé-lo com relacédo a itens ou unidades
autbnomas;

b) definir e documentar o método para avaliar se o objeto é divisivel, levando em consideracdo o
mercado fornecedor, podendo ser parcelado caso a contratacdo nesses moldes assegure,
concomitantemente:

b.1) ser técnica e economicamente viavel;

b.2) que ndo havera perda de escala; e

b.3) que haverd melhor aproveitamento do mercado e ampliacéo da competitividade;

Aqui o Orgdo ndo tem onde armazenar, por exemplo, resmas de papel contratadas e, assim, precisa
que seja entregue de maneira parcelada. Desse modo, esse item sera preenchido quando o objeto for

entregue de maneira parcelada.

9. Demonstrativo dos resultados pretendidos em termos de economicidade e de melhor
aproveitamento dos recursos humanos, materiais ou financeiros disponiveis: declarar o0s
beneficios diretos e indiretos que o 6rgdo ou entidade almeja com a contratacdo, em termos de
economicidade, eficacia, eficiéncia, de melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais e
financeiros disponiveis, inclusive com respeito a impactos ambientais positivos (por exemplo,
diminuicdo do consumo de papel ou de energia elétrica), bem como, se for o caso, de melhoria da

qualidade de produtos ou servicos oferecidos a sociedade.

10. Providéncias para adequacdo do ambiente do 6rgéo:

a) elaborar cronograma com todas as atividades necessarias a adequacdo do ambiente da organizagédo
para que a contratacdo surta seus efeitos e com 0s responsaveis por esses ajustes nos diversos setores;
b) considerar a necessidade de capacitagdo de servidores para atuarem na contratacédo e fiscalizagédo
dos servicos de acordo com as especificidades do objeto a ser contratado;

C) juntar o cronograma ao processo e incluir, no Mapa de Riscos, 0s riscos de a contratagdo fracassar

€aso 0Ss ajustes ndo ocorram em tempo.

11. Declaracao de viabilidade ou ndo da solucéo: explicitamente declarar que a contratacdo é viavel
Ou que a contratacdo ndo é viavel, justificando com base nos elementos anteriores dos Estudos

Preliminares.



